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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAD1

1.- ORDEN ORIGINAL

1.1 DATQS DE LA SERIE / SUBSERIE

Fondo Documental

Municipio de Leén

Subfondo

Juzgados Administrativos

Seccidon/Subseccion

Clave y denominacion de la
serie

4C 02 Evaluacion del desempeiio de servidores publicos

Clave y denominacion de la
subserie:

Descripcion de la
Serie/Subserie

Documentacién de las actividades realizadas con informacion
mediante el cual se mide y valora la productividad del servidor
publico, asi como el desarrollo de sus competencias dentro del
marco de sus funciones.

Tipologia documental
(indicar el soporte en que se
encuentran)

Formato de evaluacién de seguimiento (electronico)
Formato de evaluacidn de competencias (electrénico)
Formato de evaluacién final de metas (fisico y/o electrénico)
Plan Individual de Desarrollo (fisico)

Evidencias de cumplimiento de plan de desarrollo (fisico)

L G e

Nota: Unidades centralizadas utilizan el Sistema de Evaluacién
Institucional de Desempeiio (SEID).

La Direccion General de Desarrollo Institucional encargada del
proceso para la evaluacién del desempefio de los servidores
publicos, confirma que los formatos son electrénicos, pero no esta
homologado la generacién de expediente en las unidades
administrativas, algunas generan documento en fisico, y otras
generan el electronico y algunas otras ambos.

Conforme a la participacién de las unidades administrativas.

De: A: Afo de cierre de la serie;
Fechas extremas: 2022
2.- DATOS DE CONTEXTO
2.1 AREAS QUE APLICAN LA SERIE /SUBSERIE

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusion de los asuntos o temas a que se refiere la serie.
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Enlace, Responsable de la evaluacion al desempefio o Coordinador Administrativo (centralizadas)

Recursos humanos o area autorizada de coordinar evaluacién (Descentralizadas)

2.2- DESCRIPCION DEL PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A LA SERIE.

Describir praceso y adjuntar Manual de procedimientos.

competencias

Secuencia de s L
elapas Actividad Responsable
Area de Evaluacion
1.1 Informa por medios electronicos con las fechas para la|de la DGDl/area
captura de las metas programadas iniciales a cada una de | autorizada de
las dependencias o areas evaluadoras. coordinar
Actualizacién de evaluacién
plantila y registro Enlace,
de metas 1.2 Revisa el listado de personal, actualiza la plantilla, realiza | Responsable de la
seguimiento y verifica que se registren en el sistema | Evaluacion al
utllizado los resultados programados para el perlodo de | Desempefio 0
evaluacion. Coordinador
Administrativo
Area de Evaluacion
. ) de la DGDl/area
1.1 Informa por correo electronico las fechas para realizar la autorizada de
captura del avance de las metas y la evaluacién de :
e . competencias a las unidades administrativas. coardinar
valuacién de evaluacion
seguimiento y
evaluacion de Enlace,

1.2 Realiza el seguimiento y verifica que se capture el avance
para el cumplimiento de metas y la evaluacién de
competencias.

Evaluacion final

2.1 Informa las fechas para realizar la captura final de las
metas programadas en las unidades administrativas

2.2 Realiza el seguimiento y verifica la generacion de
evaluacion final y cumplimiento de metas del periodo
evaluado.

2.3 Reporta al area que coordina la evaluacién que ha
concluido el proceso de evaluacion.

Responsable de la
Evaluacién al
Desempefio 0

Responsable de la
Evaluacion al
Desempeno o]
Coordinador
Administrativo

Area de Evaluacion
de la DGDI /area
autorizada de
coordinar
evaluacion

Enlace, F /

(A3

£
%
4

Coordinador 'y \¥

Administrativo

3.1 Revisa las capturas del sistema y genera las calificaciones

Area de Evaluacion

e interpretaciones finales del personal evaluado|de la DGDI/ &rea
?:?;J(Iat%?gsyplanes (centralizadas: dentro del sistema SEID; | autorizada de
) descentralizadas:). coordinar
evaluacion
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(El  personal evaluado resulta con
insuficiente o deficiente?
No: Termina el procedimiento.

Si: contintia

3.2 Notifica al area correspondiente la calificacién y solicita

planes individuales de desarrollo.

interpretacion

3.3 Recibe las calificaciones e interpretaciones del personal
evaluado con interpretacién de insuficiente o deficiente.

3.4 Elabora los planes individuales de desarrollo,
seguimiento y envia evidencia del cumplimiento.

realiza

Enlace,

Responsable de la
Evaluacion al
Desemperio o

Coordinador
Administrativo

3.5 Realiza el seguimiento a los planes individuales de

desarrollo para recibir la evidencia y archiva.

Area de Evaluacion
de la DGDI

Fin del procedimiento

IDADES RELACIONADAS

Lo

R

L“IJ‘ 55 ["l"__ j.‘\l\»\l} b

LLAR

DEL PROCEI

Dependencias o Entidades

Proceso vinculado a la Serie/Subserie

Desarrollo General de
Institucional (centralizadas)

Desarrollo

Supervisa y realiza seguimiento a las metas para la
evaluacion del desempero de los servidores publicos
municipales.

humanos (descentralizadas)

Area que coordina evaluacién o recursos

Supervisa y realiza seguimiento a las metas para la
evaluacion del desemperio de los servidores publicos
municipales.

3.- FUNDAME

NTOQ DE LA SERIE / SUBSERIE

Ley, reglamento, etcétera

Especificar articulo, fraccion, inciso, etcétera

Reglamento Interior de
Administracién Publica Municipal
Leodn, Guanajuato

la
de

Articulo 17. Las personas titulares de las dependencias
tendran las siguientes atribuciones comunes:

XXI. Evaluar el desemperio de los servidores publicos
adscritos a su drea, asl como vigilar el aprovechamiento
optimo del tiempo publico pagado y devengado por
aquellos;

XXIIl. Promover y aplicar las medidas de mejora para el
desarrollo administrativo de la dependencia a su cargo; \

Articulo 20. Los titulares de coordinaciones o jefaturas
administrativas  tendran las siguientes atribuciones
comunes:

IX. Coordinar la instrumentacion de sistemas de calidad y
mejora continua de la dependencia o direccion de su

adscripcion, en los términos de los lineamientos que

Pdgina3de8
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L4 Y

marque la Direccion General de Desarrollo Institucional;

Articulo 153. La Direccion de Modernizacion
Administrativa tiene, ademas de las atribuciones comunes
para direcciones de area, las siguientes:

I. Disenar, operar y supervisar los programas y procesos de
profesionalizacién, capacitacion, desarrollo permanente y
evaluacion del desempefio de los servidores publicos

municipales;
Norma ISO 9001 2015 Requisito 7 Soporte / Procesos de Apoyo / Evaluacion del
Desempeno
4.- ANALISIS Y JUSTIFICACION DE VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE O SUBSERIE

Valor Documental Primarios y Secundarios

Valor

Justificacién

P-
Administrativo: X

Es evidencia de la actividad administrativa que se realiza en las dreas que
integran la administracién municipal en los asuntos relacionados con sus
funciones.

P- Legal:

Y

P- Fiscal o
Contable

S- Informativo
*)

S- Evidencial (*)

S- Testimonial
(*) X

La serie analizada refiere un valor testimonial con el fin de preservar un
testimonio del procedimiento de la entidad que se describe en la serie
analizada en la presente ficha.

i

A partir del anélisis de la informacién contenida en la presente ficha técnica
de valoracién y de los anexos adjuntos, se determiné que se detectaron
valores secundarios de tipo testimonial, que aplicara unicamente a las
series producidas por las entidades paramunicipales al ser el tnico
soporte de informacion de ésta indole con el que cuentan dichas
unidades administrativas.

3.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL

Plazos de conservacion

Justificaciéon

Por la consulta que el personal que participa de las acciones relacionadas

\

Total Vigencia 2 con la evaluacién al desempefio puede requerir a la informacién contenida '
en la documental que se produce y resqguarda.

Archivo de Por la consulta que se realiza por los responsables o enlaces que participan

tramite: 1 del procedimiento y se puede ocupar alguna informacion relacionada con

las actividades realizadas.
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(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAD1

Archivo de 1 Por la consulta en relacién a las acciones o al contenido de la informacién,
concentracion: asi como de requerir algiin documento.

Destino Final (*) (17)

Conservacion en
Archivo Histérico

Muestreo Toma de ejemplares ]
(exclusivo Direccion de
Archivo Histérico) Cualitativo o selectivo EI

Sistematico o cuantitativo [:J
Aleatorio :

Justificacion:

Se considera necesario que el muestreo se realice a partir de la seleccion

al azar de uno o mas ejemplares de la serie, con el fin de preservar un
testimonio del procedimiento de la entidad que se describe en la serie
analizada en la presente ficha. /

Senalando que este criterio se apliqgue Unicamente a las entidades
paramunicipales. ya que en caso de las entidades centralizadas la serie se
recapitula en la Direccidn de Desarrollo Institucional.

Baja Documental X
|
Indica serie(s) antecesora(s): (18) {S
Valores Valores Destino \ e
primarios secundarios | Vigencia Documental ﬂ“alv/ﬁi
1 EV TE ARC ARC
A N 1D ST HIv HIv
D F E MO (a] o
Afio del cﬁdigo ! Sub . Mi L CON (o] N NIA DE DE
CADIDO serie L NI E TAB R cl I TRA CON TO
ST G LE/ M AL MIT CEN TA
R A FISC A E TRA L
AT L AL T cio
1Y I N
o] v
Q
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¢ Los documentos producidos en el ejercicio de esta funcién han sido integrados como parte de un mismo
expediente?

Si No

En caso de No, Indica como se han venido integrando:

(*) ¢Los valores, vigencias y destino final de la(s) serie(s) antecesora(s) se ratifican de acuerdo a su
CADIDO correspondiente? Si No | x

En caso de no, indica que se modifica.

De acuerdo con el analisis realizado en la presente ficha, se solicita homologar las vigencias de todos los
expedientes clasificados en las series:

027-Evaluacion, 052-Recursos Humanos

Subseries:

01- Evaluacion del desempenio
13-Evaluacion (Evaluacion de Desempefio, Clima Laboral, Seguridad e Higiene).

Conclusiones Grupo Interdisciplinario (19) Rubri

Director de Archivo de / 5 / /
Concentracion \)36 nlh ‘b:ﬂ i"ﬂ-z L / /

Grupo Interdisciplinario / I~ u;,K N vy S— ;"f")

(Coordinacion de archivos)

Grupo Interdisciplinario  (Titular ‘
Direccion Juridica) \UM thbml?lal’bd *B»:UL ‘ =

Grupo Interdisciplinario  (Titular
Contraloria) N ¢ W\”\\"T&w V‘dgh.—z o

Grupo Interdisciplinario (Titular
Archivo Histérico ) Vi AV cid s

Grupo Interdisciplinario (Titular de i, L ’ ' . g
Desarrollo Institucional) VO ! ,&]j’"t@fre? 7 E

Grupo Interdisciplinario  (Titular

e Unidad de Transparencia) ﬁ/
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_ MUNICIPIO DE LEON
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Grupo Interdisciplinario  (Titular - ' '
Tecnologias de Informacién) G.‘ \as A l‘?bvéfv O !cl?‘ﬁ ’HA z

6.- DATOS DE ELABORACION;
Fecha de elaboracion: 31 de mayo del 2022
Enlace de Archivo (Nombre y firma): Sergio Juvenal Picén Gonzélez T Z
Participantes (responsables de procesos) (22) /
Nombre Cargo Firma

Validacion del Director General
(Nombre y Firma): o

Encargada de la
C.P. Erika Beatriz Ambriz Garcia Coordinaciéon Administrativa

Lic. y M. F. José JorgeRérez Colunga
Validacion del Titular (Nombre y Firma) Juez eneral de Juzgados unicipales

Asesor de Archivo de Tramite f

(Nombre y Firma)

Mtro. Mario éz uez Cantu
Dlrecjr de Arghjvo Histdrico

7 ol

arollna Vargas Vidales
Analista Administrativo de Archivo Histarico
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i __Anexo ;'cbmp"lbfnhntérlo:;a!la. Ficha Técnica de Valoracién Documental.

Anexo 1 [FO-SHA/DGA/DAT-ICCA01

1.0rden original y Procedencia

Serie/Subseries: Productor:
(clave y denominacion)

4C.02 Evaluaciéon del desemperio de
servidores publicos

1.1 Areas que aplican la serie/Subserie
Nivel jerarquico del productor de la serie: Superior I Medio [XI Operativo X

1.2 La serie documental refiere a una funcion:

Sustantiva Comun

(aquellas relacionadas con las funciones | (tienen como caracteristica ser
esenciales, que definen la razon de ser e | comunes en todas las unidades
identidad de la unidad administrativa) administrativas)

O X

Corresponde a una serie comun para
todas las unidades administrativas,
en el ejercicio de actividades paray
medir y valorar el desempeﬁo\'
individual de los servidores publicos.

1.3 ¢ La documentacion producida se encuentra unica y exclusivamente en esta serie?

O si X No [J Parcial

En caso de No o Parcial, de qué forma: X Original X Copia
¢ En qué serie y/o unidad administrativa es recapitulada? E
Las evaluaciones de unidades centralizadas: la Direccion de Modernizacio

Administrativa adscrita a la Direccion General de Desarrollo Institucional a quien se
reportan todas las evaluaciones, tiene asignada una serie en la que concentra todas las
evaluaciones.

01 Evaluacion del desempefio

027 Evaluacion

02 Clima laboral

Para las entidades: uUnicamente las areas de recursos humanos o administrativas
generan y registran los expedientes de las evaluaciones.
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2.Contexto y Contenido
Funcién que da origen a la Serie

2.1 Mencionar los antecedentes que dieron origen a la serie. (tendencias socioeconémicas o
actividades que incidieron para la funcion del productor)

A inicios del afio 2000 durante el gobierno del Presidente Vicente Fox, con la
aprobacion de la nueva Ley de transparencia y acceso a la informacion publica se
fortalecio la cultura de transparentar los actos de los funcionarios publicos y ala par se
impulsé el concepto de evaluacién gubernamental pues esta adquiere una gran
relevancia en el Nuevo Modelo de Gestién Pablica.

La evaluacion del desemperfio en las administraciones publicas surgié paralelamente a
la evolucion de los sistemas de presupuesto, al pasar de los sistemas tradicionales, al
de presupuesto por programas y posteriormente al presupuesto basado en resultados.
Fue entre los afios 2005 a 2008, que estas practicas comenzaron a implementarse a
nivel nacional, fechas que sirven de referencia para enmarcar el antecedente de la
implementacion de este proceso de evaluacién a servidores publicos en el ambito de la
administracion publica local.

2.2 Mencionar los programas (de gobierno) de los que forma parte la serie:
La serie no se relaciona con algun programa del Gobierno Municipal.

2.3 Mencionar el grado de importancia de la serie con relacion a la ciudadania.
¢ Por qué?

Alto

Medio 4\\

Bajo No tiene relacion con la ciudadania, al ser un
procedimiento de aplicacion anual para que las
dependencias colaboren en conjunto con la Direccién
General de Desarrollo Institucional, para medir y valorar
la productividad individual, asi como el desarrollo de
competencias para los servidores publicos.

3. Cumplimiento de Obligaciones y Rendicién de Cuentas

3.1 ;La serie documental refiere informacion acerca de cumplimiento de obligaciones
aspectos de rendicion de cuentas?

(cuenta publica, informes, informacion publica de oficio) 0 si X No
En su caso de si:
a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:

3.2 ;Se vulnerarian derechos u obligaciones al dar de baja la documentacién producida
en la serie? O Si No

1S54
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En caso de si:
a) Fundamento y motivacién:

b) Fecha de prescripcién o caducidad de la obligacion:

4. Utilizacién
4.1 ;Conoces si existe o hubo un | Plazos de reserva:
acuerdo de reserva en la
informacion de la serie? N/A

4.2 ;Durante la etapa de tramite o en concentracién ha sido objeto de demanda
frecuente por parte del productor, investigador o ciudadanos?

O si X No

4.3 ;La informacion que se llega a producir, recibir o utilizar en esta serie, contiene
datos personales sensibles? /

— O si X No

En caso de Si, senale el tipo de dato:

/‘?

=
o

5.Diplomacia.

5.1 Los expedientes son: é
Originales Copias Completos

X X

Observaciones Observaciones | Observaciones

La generacion de expedientes Nq se tiene la certeza de que las ¢
no se ha homologado en todas unidades administrativas generen

las unidades administrativas, expedientes completos.
con la utilizacién del sistema
SEID algunas unidades
empiezan a generan
expedientes electronicos.

5.2 Volumen y produccion de la serie

¢Cuantos expedientes generas | La Direccién General de Desarrollo Institucional
al mes o al ano de tu proceso? |realizé adecuaciones al Sistema de Evaluacion
Institucional de Desemperio, ya que se generaban y % s

O\
_. AN
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(Volumen de la documentacién | resguardaban como evidencia los formatos de

de la serie) evaluacion inicial, seguimiento y final, en las
dependencias centralizadas; modificando esta
actividad de generar y resguardar las evaluaciones,
por lo que es posible, que algunas unidades
administrativas continten produciendo y
conservando estos documentos.

Derivado de las adecuaciones realizadas al Sistema
de Evaluacion Institucional de Desempefio, se
integra un expediente por afio con un promedio de
10 documentos; anteriormente al ejercicio 2021, se
integraba en un expediente por ano con un promedio
de 180 documentos por parte del personal de
Juzgados.

6. Trascendencia histérica y social (*)

6.1 La informacion contenida en los documentos que comprende la serie refiere a
cuestiones de trascendencia o impacto para la institucion donde fueron generados o
para la Administracion Municipal?

[1 si X No

En caso de si, motivacion:

6.2 ;La informacion que contiene la serie es Util para conocer en un futuro coma,
funcionaba la institucion o la sociedad?

X_Si No
En caso de si, motivacion:

La serie analizada refiere a una atribucion comin de la entidad, por lo que ésta
adquiere valor testimonial en tanto refleja el desarrollo del sujeto obligado, sus
facultades, funciones y procedimientos, asi como su evolucion y de la institucion misma.
Lo anterior aplicara unicamente a las series producidas por las entidades
paramunicipales al ser el unico soporte de informacion de ésta indole con el que
cuentan dichas unidades administrativas.

6.3 ;La serie contiene informaciéon referente a personajes relevantes, servidores

publicos de alto nivel o acontecimientos de trascendencia historica del municipio? (*)
s

O si X No

En caso de si, motivacion:

(*) Llenado y/o ratificacién de la Direcciéon de Archivo Histdrico.

15¢




